
苏安委组〔2022〕2 号

关于印发《江苏安全技术职业学院中层干部
岗位调整后工作交接实施办法（试行）》的

通知

各党总支（直属党支部）、各部门：

根据工作需要，现制定并印发《江苏安全技术职业学院

中层干部岗位调整后工作交接实施办法（试行）》，请认真

遵照执行。

党委组织部

2022 年 11 月 11 日

中国共产党江苏安全技术职业学院委员会组织部



江苏安全技术职业学院中层干部岗位调整
后工作交接实施办法（试行）

为进一步规范中层干部岗位调整后工作交接，保证相关

单位（部门）工作正常有序开展，结合我校实际，制定本办

法。

一、交接人员

中层干部因轮岗、免职、辞职、退休等原因离开任职岗

位时，都应与接任干部进行工作交接。

二、交接工作

（一）交接时限

学校下发干部调整文件通知后，接任干部一周内到岗，

离任干部和接任干部一周内完成工作交接。

（二）总结工作

离任干部要以高度的责任心，认真总结以往工作，形成

任期工作总结，内容包括：本单位（部门）的工作制度、工

作规范和办事流程，任职期间主要工作成绩、存在的问题和

下一步工作建议。

（三）交接内容

1.单位（部门）人员分工、职责，离任干部向接任干部

口头介绍本单位（部门）工作人员个人情况、主要成绩和存

在不足等。移交教职工名册、职责分工等。

2. 单位（部门）工作制度、工作规范和重要文件。移交

规章制度目录、文本及与工作相关的资料等。



3.工作任务的分类，明确各类工作的要求，进程和重难

点。移交已完成的、当前正进行的、拟启动的工作等相关资

料。

4.离任干部在单位（部门）的财务账目。移交经费预算、

各类收支明细帐等。

5.对外联系单位的基本情况和工作对接。移交相关上级

主管部门和校外业务联系较多的单位或部门材料、联系方式

等。并将接任干部介绍给对方。

6.单位（部门）安全责任和职责等。移交各类责任书。

7. 移交总结材料，问题和建议。

以上材料有电子文本的，电子文本与纸质材料一并移交。

（四）交接手续

1.离任干部填写《江苏安全技术职业学院中层干部岗位

调整后工作交接单》。

2.离任干部与接任干部办理以上材料的交接手续。

3. 工作交接后，离任干部将《江苏安全技术职业学院中

层干部岗位调整后工作交接单》和任期工作总结一并交校党

委组织部。校党委组织部牵头，校纪委办公室，执纪审查室，

财务处等职能部门审查交接材料，督促交接工作尽快到位，

干部工作交接材料由校党委组织部归档。

三、交接纪律及要求

（一）离任干部在交接工作进行期间严禁突击开支。

（二）对工作交接后发现的遗漏事项，离任干部必须配

合做好补充交接工作：对交接手续不完善或交接中出现的问



题，离任干部有责任配合接任干部做好后续工作。

（三）离任干部和接任干部的人事关系、党员组织关系

转接以学校下发干部调整文件时间为准。

（四）干部交接工作纳入干部年度考核。

附件：江苏安全技术职业学院中层干部岗位调整后工作

交接单



江苏安全技术职业学院中层干部岗位调整后工作交接单

移交人

接收人

移交事项

一、工作移交

工作内容 相关材料 数量

二、文件档案资料移交

名称 数量 名称 数量



三、对外联络移交

项目 明细

四、其他事项

五、备注

移交人 接收人 监交人

移交日期 接受日期 监交日期

注：1.此表一式四份，由离任干部填写。交接工作结束后离任干部、接任干部、
所在单位、学院党委组织部各存一份。

2.交接内容填写不下的，可另附详单，离任干部、接任干部、监督人均需在
详单上签字，并在本表“备注”中注明。

中共江苏安全技术职业学院委员会组织部 2022 年 11 月 11 日印发


